KU-skabelon

For at skabelonsystemet kan virke, skal der oprettes en mappe pa jeres H-drev med jeres
login-navn samt en mappe ved navn KU-skabelon. Disse mapper ma ikke slettes eller

ggres usynlige.

For at kunne bruge KU-skabelonen skal du fgrst have tilfgjet en netveerksprinter pa din
computer. Der er fglgende netveerksprintere pa IFS

Netveerksprinternavn: Placering:
IFS_KOPI1 lok. 8.214
IFS_KOPI2 lok. 4.155

Sadan gar du | gang (efter at IT-afdelingen har installeret skabelonsystemet pa din pc)

Abn Word og tryk p& F9-tasten pa tastaturet. Derefter kommer denne dialogboks frem pa

skeermen:

Skabelonvalg viser en liste
med de 14 skabeloner. De
farste 9 er pa dansk, de
resterende 5 er pa engelsk.
Det skyldes at medeindkal-
delser, madereferater,
sagshotater og sagsfremstil-
linger normalt kun anvendes
pa dansk.

Ved klik pa Udfer
dannes det valgte
dokument

10 Brev - Ergelsk

11 Feloestiveke - Engelsk

12 FelpessHveke - hinoudfeld: - en
13 FemEngezlh

14 Fec - Eroelss hrdudfulct

| R dapsretter | Redaer ot |

=
Feabebrmalg Froflvaly
_J Profilvalg viser en over-
S Vet ‘<: sigt over oprettede profi-
: g:;ﬁimr‘g ler. Nar du tager skabe-
& Feloesrivekse [~ lensystemet i brug foor
o pHosneEe - hinouchyidt ferste gang, er der pa
9 Fex- hEncudyt forhand oprettet nogle

testprofiler, som du skal
redigere og omdebe, sa
de passer til din situation.

ulier Indstl priricar
&m‘\ab_l ‘I:t Ved klik pa Indstil printer

abner dialogboksen for
skabelonsystemets
] indstilling af printerbak-
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Ved klik pa Annuller
lukkes skabelonsystemet

Ved klik pa4 Ryd datafelter
slettes indholdet i indtastnings-
felterne.

Ved klik pa Rediger
profil Abnes den
markereds profil.

/\

Indtastningsfelter il udar-
bejdelse af et almindeligt
brev. Nar du klikker pa de
13 andre skabelonnumre
under Skabelonvalg vil
du opdage at disse felter
andrer sig.

Fremstil et brev

Du har endnu ikke oprettet din egen profil, men profilen XX-profil er markeret med blat,
sa det er den der vil blive benyttet nar du nu producerer et brev. Udfyld derefter en eller
flere af adresselinjerne med en opdigtet modtageradresse. Skriv et navn i att.-feltet og
skriv et ligeledes opdigtet sagsnummer i Sagsnr.-feltet. Som du kan se, er datofeltet al-
lerede udfyldt med dags dato. (Denne kan andres, hvis du gnsker det).

Du er nu klar til at danne et brev ved at ggre saledes:

1. Lad skabelon 1. Brev vaere markeret.

2. Tryk pa knappen Udfar i nederste venstre hjgrne af dialogboksen, og brevet vises
pa skaermen i den rigtige opsaetning.

3. Skriv en overskrift/emne i brevet uden at flytte markgren.

4. Tryk pa returtasten nar du har skrevet overskriften. Du star nu pa det sted hvor
du kan begynde at skrive selve brevet.

5. Skriv et par linjer eller tre — evt. ved hjaelp af nogle tilfeeldige tryk pa tasterne, sa
du far en fornemmelse af hvor lange linjerne bliver. Som du ser,har programmet
allerede skrevet "Med venlig hilsen” samt testprofilens afsendernavn og titel som
afslutning pa brevet.



Du har nu dannet et helt "almindeligt” brev i Word som du pa saedvanlig vis bl.a. kan
gemme, udskrive, kopiere og senere rette i.

Hvis du flytter en eksisterende tekstblok ind i et dokument, skal du veere opmaeerksom pa
at brgdteksten i breve og andre dokumenter skal veere Times New Roman 12 pkt.

Gem brevet

Du kan nu gemme dokumentet som du er vant til med et helt almindeligt Word-
dokument. Skabelonsystemet er udelukkende et sted hvor du fremstiller og aendrer i
dokumenter. Du veelger stadig selv hvor du gemmer dem.

Ret i brevet
Nar du har dannet brevet og skrevet indholdet, er du stadig i Word, men ude af skabelon-
systemet. Du kan rette i selve brevets ordlyd, men hvis du gnsker rette i de oplysninger i

brevet, som stammer fra indtastnings-felterne, eller finder ud af at du skal aendre i eller
udskifte den anvendte profil, trykker du igen pa F9-tasten, og denne dialogboks vises:

Ret eller Nyt X|

Ret eller start p& nyt dokument
(+ Retidet eksisterende dokument

(" Start pd et iyt dokument

annuller

Du kan nu veelge imellem enten at rette i det eksisterende dokument eller at starte
pa et nyt dokument. Nar dialogboksen abnes er den pa forhand indstillet til at rette
dokumentet. Nar det gnskede er markeret, trykker du p& Udfar-knappen, og skabelon-
systemet abnes. Hvis du veelger at rette i det eksisterende dokument, kan du bade skifte
profil eller rette i den og aendre indholdet af indtastningsfelterne. Nar du har foretaget de
a@nskede eendringer trykker du igen pa Udfar-knappen, og du ser resultatet af dine
aendringer i dokumentet.

Gamle Word-dokumenter

Skabelonsystemet kan kun handtere dokumenter som er oprettet i det. Hvis du gnsker at
genbruge tekst fra tidligere breve, kan du kopiere tekstdele fra det gamle dokument og
indseette det i et nyt som du har oprettet i skabelonsystemet.

Husk at hvis du flytter en eksisterende tekstblok ind i et dokument, skal du veere op-
maerksom pa at brgdteksten i breve og andre dokumenter skal veere Times New Roman
12 pkt.

Bemeerk ogsa at hvis du abner skabelonprogrammet for at rette fx modtageradressen
eller sagsnummeret, vil brevet, nar du gendanner det ved tryk pa Udfar-knappen, fa
pafart en af de profiler du nu har liggende i systemet. Det sikrer at du ikke kommer til at
genbruge et brev med foreeldede profiloplysninger.

Udskriv brevet
Veelg den netveerksprinter du gnsker at skrive ud til:



udskeiv.__ 2 x|
—Printer
Mavn: | G WIFSSRYTVIFS_KOPI4 =l
Skakus: Ledi
S =k S@g efter printer. .. |
Tvpe: xerox Document Cenkre 440
Hyor: 15,200 N Sk kil Fil
Kommentar:  Xerox 4405T [ Manuel duplex
~SidearnrSde ~Kopier
&+ alle sider Antal kapier: |1 =4
" akkuel side € Markeringen
. Sider: I v Saetyis
Skriv sidetal ogfeller sideomnr&der adskilt af kommmaer,
F.eks. 1,3,5-12

Udskriftsomr&de: ID::ukument

00

Ldskriv: I.ﬁ.lle sider i omradet

Sider pr. ark: |1 side

Skaler kil papir: IIngen klpasning

Indstilinget. .. | Ik | Luk. |
Tryk pa "Egenskaber...”
&% IFS_KOPI4 on IFSSRY7 Document Properties 2] x|
&dvanced  Papirdoutput | F'rintkvalitetl La_l,u:uut.-"vandmaerkel
Opgavetype: 1- eller 2-zidet udzkrivning:
| Marmal print ;l % | 1-sidet udzkrivning ;I
kil
Levenngfhaftning:
A4, Hwid, Almindeligt papir ;I | Sorteret ;I
[
;I Udraldzbakke:
Auto-val -
| Waelg papir I I WAl _I
Gemte indstillinger:
@ llzeg... Gem... |
Hizelp Standard | Alle standard |
k. | Cancel |

Tryk pa "Veelg papir”




¥alg papir

Opgave Omszlag | Transparentskillearkl

Omslag:

Opgave: A4, Hyvid, Almindeligh papir ;I IF:::rsiu:Ie
@ Omzlag: Auto-papirealg, Fortkt papir

Papirformat:

[22 -

Papirtype:

Papirfarve:

ALto-papirvalg ;l

Hielp

| Standard |

o |

Cancel |

Klik p& ”Veelg papir” og klik pd "Omslag og ekstra indstillinger”

Veelg fanen "Omslag”

Du kan nu udskrive brevet og se hvordan det ser ud pa et stykke brevpapir.



